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Motto dan Persembahan 
 
“Setiap perjuangan yang telah kita lakukan pasti akan melalui fase 
jatuh dan bangun. Tetapi ingatlah, perjuangan yang terus menerus dilakukan 
tentu akan membuahkan hasil yang maksimal dikemudian hari.” (Febrian 
Ramadhoni) 
 
“Jadilah kamu manusia yang pada kelahiranmu semua orang tertawa 
bahagia, tetapi hanya kamu sendiri yang menangis; dan pada kematianmu 





     Saya Persembahkan Untuk : 
❖ Kedua orang tua, kakak, dan adik-adik 
tersayang 
❖ Dosen Pembimbing yang saya hormati 
❖ Sahabat-sahabat terbaik 
❖ Rekan-rekan seperjuangan kelas ND 









 Segala puji syukur penyusun panjatkan kepada Allah SWT karena 
berkat rahmat dan karunia-Nya penyusun dapat menyelesaikan penyusunan dan 
penulisan Laporan Akhir yang berjudul “Tinjauan Surat Masuk dan Surat 
Keluar Menggunakan Aplikasi AMS (Aplikasi Manajemen Surat) Pada PT 
PLN (Persero) Unit Induk Pembangunan Sumbagsel”  
 Tujuan dari penulisan laporan akhir ini yaitu untuk mengetahui 
bagaimana cara pengelolaan surat yang dilakukan dengan menggunakan aplikasi 
berbasis elektronik mulai dari pengelolaan surat masuk, surat keluar, cara 
disposisi surat, hingga sampai dimasukkannya ke arsip surat pada penyimpanan 
yang tersedia pada perusahaan tersebut. Teknik pengambilan data dalam 
pengerjaan laporan akhir ini yaitu dengan menggunakan analisa data kualitatif 
deskriptif. Teknik analisa ini digunakan yaitu untuk meminta informasi yang 
bersifat menerangkan dalam bentuk wawancara yang kemudian diolah menjadi 
data primer dan data sekunder yang berupa sebagai penjelasan dalam kegiatan 
pengelolaan surat masuk dan surat keluar. 
 Dalam penyusunan Laporan ini, tentunya tidak luput dari 
kesalahan. Karena seperti kita tahu, manusia tidak luput dari kesalahan. Maka dari 
itu, saya memohon maaf apabila terdapat kesalahan dalam penulisan Laporan 
Akhir ini. Penulis menerima Kritik dan Saran dari Laporan Akhir yang saya buat 
yang sifatnya untuk membangun dan sekaligus menyempurnakan laporan akhir 
tersebut. 
 Sekian dari saya, semoga Laporan Akhir ini dapat bermanfaat bagi 
para pembaca. 
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Judul laporan akhir ini adalah Tinjauan Surat Masuk dan Surat Keluar Dengan 
Menggunakan Aplikasi AMS (Aplikasi Manajemen Surat) Pada PT PLN (Persero) 
Unit Induk Pembangunan Sumbagsel. Tujuan dari penulisan laporan akhir ini 
adalah bagaimana pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang ada pada 
perusahaan tersebut mulai dari login akun, proses pengelolaan surat, 
disposisi,serta output yang dikeluarkan yaitu berbentuk surat yang kemudian 
diarsipkan. Pengarsipan yang dilakukan pada PT PLN (Persero) Unit Induk 
Pembangunan Sumbagsel yaitu dengan menggunakan dua macam cara, yaitu 
dengan sistem online dan offline/manual. Arsip online yaitu sistem penyimpanan 
arsip yang disimpan pada aplikasi tersebut yang dapat ditemukan dengan 
menuliskan keyword pada surat yang akan dicari. Arsip offline/manual yaitu 
sistem penyimpanan yang disimpan dengan menggunakan media lemari, rak, dan 
ordner. Penyimpanan sistem offline ini ditentukan dengan cara menggunakan 
sistem penyimpanan yang telah ditentukan oleh perusahaan tersebut. Untuk surat 
masuk perusahaan tersebut menggunakan sistem tanggal dan untuk surat keluar 
perusahaan tersebut menggunakan sistem subjek yang diurutkan berdasarkan 
urutan tanggal. Tujuan digunakannya kedua sistem tersebut yaitu agar dapat 
dengan mudah mengetahui dimanakah surat disimpan dan juga dapat digunakan 
sebagai petunjuk tentang penyimpanan surat pada sistem manual. Dengan adanya 
aplikasi AMS (Aplikasi Manajemen Surat), pengiriman, penerimaan, maupun 
penyimpanan surat menjadi lebih mudah sehingga waktu yang digunakan dalam 
pekerjaan tersebut dapat lebih efektif dan efisien sehingga dapat mengoptimalkan 
waktu yang ada. 
 













The title of this final report is the Review of Incoming and Outgoing Mail by 
Using AMS Application (Aplikasi Manajemen Surat) at PT PLN (Persero) Unit 
Induk Pembangunan Sumbagsel. The purpose of writing this final report is how to 
manage of incoming mail and outgoing mail that existed at the company from the 
account login, the process of mail management, disposition, and output issued in 
the form of a letter that is then archived. Archiving conducted at PT PLN 
(Persero) Main Unit Development of Sumbagsel is by using two kinds of ways, 
namely with online and offline / manual system. The online system is a storage 
system stored in the application that can be found by writing the keyword on the 
letter to be searched. Offline / manual system is a storage system that is stored 
using media cabinets, shelves, and ordner. Offline system storage is determined 
by using a storage system that has been determined by the company. For incoming 
mail the company uses the date system and for outgoing mail the company uses 
subject systems sorted by date order. The purpose of the use of both systems is to 
be able to easily know where the letter is stored and can also be used as a guide 
about the storage of mail in the manual system. With the application of AMS 
(Aplikasi Manajemen Surat), delivery, acceptance, and storage of the letter 
becomes easier so that the time spent in the work can be more effective and 
efficient so as to optimize the existing time. 
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